
 



Розділ І. Пояснювальна записка 

 

Курс «Етика ділового спілкування» спрямований на осмислення основ 

сучасної етичної теорії в поєднанні її з моральною практикою ділового 

спілкування. Курс покликаний ознайомити студентів з прийомами 

культурної поведінки та спілкування, підвищити загальний рівень етичної 

компетенції. Розглядаються такі теми і проблеми, як спілкування в сучасному 

гуманітарному знанні; спілкування як основа життєдіяльності людей та 

їхньої взаємодії; поняття соціального капіталу у сучасному гуманітарному 

знанні; види спілкування; історичні умови виникнення ділового спілкування 

та його видова різноманітність; характерні риси ділового спілкування; 

моральна культура ділового спілкування студентів вищих навчальних 

закладів; моральні передумови ділового спілкування; способи інтерпретації 

понять «мораль», «діло», «діяльність», «етика», «етикет»; система 

нормативної регуляції: мораль, право, політика, релігія, звичай, традиція; 

етика східної та західної культури; «технологія поведінки» у сучасних 

пошуках соціологів, психологів і моралістів; етичні принципи сучасного 

ділового спілкування; етика підприємництва, виникнення та сутність; 

моральні «кодекси» ділового спілкування; моральний контекст у 

підприємницькому етосі; економічна етика; політична етика; цільова 

заданість поведінки; суб’єктивне і об’єктивне у вчинку; вчинок і соціальна 

процедура: обряд, ритуал, церемонія; виникнення етикету, його початкові 

форми та функції; роль етикетних правил в історії розвитку підприємницької 

етики; підприємницький етикет; етикет у мовних комунікаціях; національний 

етикет; міжнародні правила ввічливості; етикет у морально-регулятивному 

аспекті комунікативного менеджменту; етикет в мас-медіа; вимоги до усного 

ділового мовлення; універсальні прийоми усного спілкування, мовний 

етикет; вимоги до мови ділових паперів; морально- етикетний зміст обміну 

подарунками та ролі трапези у ділових стосунках; кінесика, такесика, 

проксеміка, просодика та екстралінгвістика як невербальні засоби 

спілкування; передача емоцій і семіотика рухів тіла в діях і вчинках; роль 

знаків і символів у поведінці; вихованість як риса особистості; створення 

іміджу. 

Предметом вивчення курсу Предмет вивчення навчальної дисципліни: 

закономірності психологічних стосунків та поведінки людей в процесі 

ділового спілкування. 

Основними завданнями вивчення дисципліни «Етика ділового спілкування» 

є: 

 сформувати вміння будувати партнерські відносини на основі 

принципів гуманістичної  етики як найбільш сприятливих для вирішення 

ділових завдань в умовах розвитку сучасних демократичних процесів в 

суспільстві.;  

 виробити  навички застосування ефективних комунікативних 

стратегій, які сприяють створенню позитивного ділового іміджу 

шляхом встановлення взаєморозуміння  як актуалізації суб’єкт-

суб’єктних відносин, що є визначальним для формування 

професійної компетентності та конкурентоздатності сучасного 

фахівця; 



 підвищити рівень комунікативної компетентності фахівців через 

застосовування отриманих знань та комунікативних навичок; 

 формувати і запроваджувати ефективні комунікативні стратегії на 

основі принципів діалогічності та дискусійності  як дієвого способу  

пошуку спільних рішень і дій в професійній діяльності сучасних 

фахівців.  

 

 

 

Міжпредметні зв’язки: 

Предмет містить низку дотичних тем з такими дисциплінами: логіка, 

риторика, культурологія, діловодство та ін. Кожен фахівець (юрист, 

економіст, психолог, тощо), який дбає про свій престиж і авторитет, повинен 

оволодіти високою культурою мови; виробити свідоме ставлення до слова, 

уміння вибирати його відповідно до мети, завдань та ситуації спілкування. 

 

 

ЗМІСТОВІ МОДУЛІ: 

 

Модуль І. 

Феномен ділового спілкування 

 

Модуль ІІ. 

Види, засоби та форми ділового спілкування 

 

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний 

рівень сформованості вмінь: 

 

Назва рівня сформованості 

вміння 

Зміст критерію рівня сформованості 

вміння 

1. Репродуктивний Вміння відтворювати знання, передбачені 

даною програмою 

2. Алгоритмічний Вміння використовувати знання в 

практичній діяльності при розв’язуванні 

типових ситуацій 

3. Творчий Здійснювати евристичний пошук і 

використовувати знання для розв’язання 

нестандартних завдань та проблемних 

ситуацій 

 

Форма контролю: поточний контроль, залік. 

 

Розділ IІ. Опис предмета навчальної дисципліни “Етика ділового 

спілкування» 

 

1. Опис навчальної дисципліни 

 



Найменування показників 

Характеристика дисципліни за формами 

навчання 

денна заочна 

«Етика ділового спілкування» 

Курс 1 1 

Семестр 2 2 

Обсяг кредитів 3 3 

Обсяг годин, в тому числі: 90 90 

Аудиторні 34 4 

Модульний контроль   

Семестровий контроль   

Самостійна робота 56 86 

Форма семестрового 

контролю 
залік залік 

 

2. Статус дисципліни: вибіркова 

 

3. Мета та завдання навчальної дисципліни 

 

Метою викладання навчальної дисципліни «Етика ділового спілкування» є  

надання знань щодо інтегративної специфіки етики ділового спілкування як  

галузі сучасного знання, що поєднує теоретичні та практичні  аспекти, а 

також виявляє інноваційний потенціал сучасних стратегій ділового 

спілкування у формуванні комунікативної компетентності, професійного 

іміджу та конкурентоздатності сучасного фахівця як соціально 

відповідального суб’єкта. 

Основними завданнями вивчення дисципліни «Етика ділового спілкування» 

є: 

 сформувати вміння будувати партнерські відносини на основі 

принципів гуманістичної  етики як найбільш сприятливих для вирішення 

ділових завдань в умовах розвитку сучасних демократичних процесів в 

суспільстві.;  

 виробити  навички застосування ефективних комунікативних 

стратегій, які сприяють створенню позитивного ділового іміджу 

шляхом встановлення взаєморозуміння  як актуалізації суб’єкт-

суб’єктних відносин, що є визначальним для формування 

професійної компетентності та конкурентоздатності сучасного 

фахівця; 

 підвищити рівень комунікативної компетентності фахівців через 

застосовування отриманих знань та комунікативних навичок; 

 формувати і запроваджувати ефективні комунікативні стратегії на 

основі принципів діалогічності та дискусійності  як дієвого способу  

пошуку спільних рішень і дій в професійній діяльності сучасних 

фахівців.  

 

4. Компетентності та програмні результати навчання за дисципліною 



 

 Компетентності та програмні результати навчання за дисципліною 

Після вивчення курсу студенти будуть:  

- знати основні поняття інноваційні потенціали сучасних стратегій ділового 

спілкування у формуванні комунікативної компетентності, професійного 

іміджу та конкурентоздатності сучасного фахівця як соціально 

відповідального суб’єкта; 

 

Загальні компетентності: 

- Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.  

- Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної 

діяльності.  

Спеціальні  (фахові)  компетентності: 

- Здатність до співпраці у міжнародному середовищі та розпізнавання 

міжкультурних проблем у професійній практиці. 

- Здатність взаємодіяти з клієнтами, представниками різних професійних 

груп та громад.  

- Здатність дотримуватися етичних принципів та стандартів 

соціальної роботи. 

 

 



5. Структура навчальної дисципліни 

 

Тематичний план навчальної дисципліни “Етика ділового спілкування” 

(денна) 

№ Курс І   Семестр ІІ 

Всього годин у 

семестрі 90 

 

 

Теми 

     

Примі

тка 

 

лекції 

(Л) 

семінар., 

практ. 

зан. 

(СЗ,ПЗ,) 

інд. – 

конс. 

роб. 

(ІКР) 

сам. 

роб. 

студ. 

(СРС) 

форми 

контролю 

 

Змістовий модуль І. Культура слова і ділове мовлення  

1. Тема 1. Етика ділового 

спілкування у 

сучасному науковому 

дискурсі. 

2    У,СР   

2. Тема 2. Моральна 

культура ділового 

спілкування.  

2 2   У, СР   

3. Тема 3. Корпоративна 

етика і ділове 

спілкування. 

2   10 У, СР, Т   

 

Змістовий модуль ІІ. Види, засоби та форми ділового спілкування 

 

4. Тема 4. Рівні та моделі 

ділового спілкування: 

філософсько-етичні й 

психологічні аспекти. 

2   6 

   

5. Модульна контрольна 

робота 
 2   

У, СР, ПК   

6. Тема 5. Структура й 

видова специфіка 

ділового спілкування. 

Ділове спілкування як 

комунікація. 

2   10 

У, СР, ПК   

7. Тема 6. Діалогічні 

стратегії ділового 

спілкування. Ділове 

спілкування як 

взаємодія. 

2 2  10 

К, ПК, СР   

8. Тема 7. Вербальні та 

невербальні засоби 

комунікації у діловому 

спілкуванні.  

2 2  10 

   

 

 

 

 

9 Тема 8. Комунікативна 

компетентність. 

Моральні цінності та 

4 2   

   

 

 



№ Курс І   Семестр ІІ 

Всього годин у 

семестрі 90 

 

 

Теми 

     

Примі

тка 

 

лекції 

(Л) 

семінар., 

практ. 

зан. 

(СЗ,ПЗ,) 

інд. – 

конс. 

роб. 

(ІКР) 

сам. 

роб. 

студ. 

(СРС) 

форми 

контролю 

 

норми в структурі 

комунікативної 

компетентності. 

 

 

 

 

10 Тема 9. Управління 

конфліктами як 

складова 

комунікативної 

компетентності. 

Комунікативні 

стратегії розв’язання 

конфліктів. 

4   10 

   

 

 

 

 

 

 

 

11 Тема 10. Засоби 

спілкування з 

аудиторією 

2    

   

  
24 10  56 

   

 

 

 

Тематичний план навчальної дисципліни “Етика ділового спілкування” 

(заочна) 

№ Курс І   Семестр ІІ 

Всього годин у 

семестрі 90 

 

 

Теми 

     

Примі

тка 

 

лекції 

(Л) 

семінар., 

практ. 

зан. 

(СЗ,ПЗ,) 

інд. – 

конс. 

роб. 

(ІКР) 

сам. 

роб. 

студ. 

(СРС) 

форми 

контролю 

 

Змістовий модуль І. Культура слова і ділове мовлення  

1. Тема 1. Етика ділового 

спілкування у 

сучасному науковому 

дискурсі. 

2    У,СР   

2. Тема 2. Моральна 

культура ділового 

спілкування.  

   10 У, СР   

3. Тема 3. Корпоративна 

етика і ділове 

спілкування. 

   10 У, СР, Т   

 

Змістовий модуль ІІ. Види, засоби та форми ділового спілкування 

 



№ Курс І   Семестр ІІ 

Всього годин у 

семестрі 90 

 

 

Теми 

     

Примі

тка 

 

лекції 

(Л) 

семінар., 

практ. 

зан. 

(СЗ,ПЗ,) 

інд. – 

конс. 

роб. 

(ІКР) 

сам. 

роб. 

студ. 

(СРС) 

форми 

контролю 

 

4. Тема 4. Рівні та моделі 

ділового спілкування: 

філософсько-етичні й 

психологічні аспекти. 

   6 

   

5. Модульна контрольна 

робота 
   10 

У, СР, ПК   

6. Тема 5. Структура й 

видова специфіка 

ділового спілкування. 

Ділове спілкування як 

комунікація. 

   10 

У, СР, ПК   

7. Тема 6. Діалогічні 

стратегії ділового 

спілкування. Ділове 

спілкування як 

взаємодія. 

   10 

К, ПК, СР   

8. Тема 7. Вербальні та 

невербальні засоби 

комунікації у діловому 

спілкуванні.  

   10 

   

9 Тема 8. Комунікативна 

компетентність. 

Моральні цінності та 

норми в структурі 

комунікативної 

компетентності. 

 2  10 

   

 

 

 

 

 

 

10 Тема 9. Управління 

конфліктами як 

складова 

комунікативної 

компетентності. 

Комунікативні 

стратегії розв’язання 

конфліктів. 

   10 

   

 

 

 

 

 

 

 

11 Тема 10. Засоби 

спілкування з 

аудиторією 

    

   

  
2 2  86 

   

 

 



 

Форми контролю:     усне опитування – У 

   контрольні роботи – КР 

   перевірка конспектів – ПК 

   перевірка завдань для самостійної роботи – СР 

   тестування – Т 

   колоквіум – К 

 

 

 Програма навчальної дисципліни 

 

Зміст навчальної дисципліни  

“Етика ділового спілкування» 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. 

Феномен ділового спілкування 

 

Тема 1. Етика ділового спілкування у сучасному науковому дискурсі. 

Міждисциплінарна специфіка етики ділового спілкування. Взаємодія 

концептуальних стратегій філософії, етики, соціології, психології, 

конфліктології, іміджелогії, теорії управління, менеджменту у формуванні 

цієї галузі знання. Предмет і завдання дисципліни. Спілкування як спосіб 

реалізації соціальних відносин, основа життєдіяльності людей та їхньої 

взаємодії. Спілкування як фундаментальна проблема буття людини у 

гуманістичній етиці та гуманістичній психології ХХ ст. Багатоаспектність 

поняття ділового спілкування. Гуманістична етика як «прикладна наука 

мистецтва жити», етика гуманістична та етика авторитарна за концепцією 

Е. Фромма. Філософські, етичні, соціальні, психологічні, комунікативні, 

культурологічні  аспекти спілкування. Прикладна етика. Професійна етика.  

 

 

 

Тема 2. Моральна культура ділового спілкування.  

Ділове спілкування як феномен соціальної дійсності. Ділове спілкування як 

соціальна практика. Моральна культура як етична основа спілкування. 

Етичні цінності, норми і принципи у сучасному діловому спілкуванні. 

Спілкування як прояв моральності й моральної культури людини. Категорії 

відповідальності, професійного обов’язку, чесності, порядності, 

справедливості, толерантності, самоповаги та поваги до Іншого як базові в 

культурі сучасного ділового спілкування. Кореляція понять етики ділового 

спілкування і поняття ділового етикету. Діловий етикет як форма 

професійної комунікації. Характеристика сучасного ділового етикету. 

Національно-культурні особливості ділового етикету. 

 

Тема 3. Корпоративна етика і ділове спілкування. 

Корпоративна етика як система моральних норм і цінностей організації, як 

механізм регулювання та координації моральних відносин в організації.  

Ділове спілкування у системі корпоративної культури. Соціальна 

відповідальність як основний моральний критерій діяльності організації. 



Корпоративна місія.  Корпоративна ідентичність. Вплив рівня моральної 

культури ділового спілкування на формування та підтримку позитивного 

корпоративного іміджу. Специфіка встановлення взаємодії в організації як 

системи горизонтальних та вертикальних типів комунікації. Стилі 

спілкування як прояв управлінської культури. Компаративний аналіз 

сутнісних характеристик авторитарного, демократичного та ліберального 

стилів спілкування (стилів лідерства). Об’єктивні та суб’єктивні чинники 

вибору та поєднання стилів спілкування. Інноваційна специфіка сучасних 

стратегій формування команди (Team-building). 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І І. 

Види, засоби та форми ділового спілкування 

 

Тема 4. Рівні та моделі ділового спілкування: філософсько-етичні й 

психологічні аспекти. 

Поняття  рівнів та моделей спілкування. Категорії «Я — Ти», «Я — Воно» за 

концепцією М. Бубера. Суб’єкт-суб’єктні й суб’єкт-об’єктні рівні й моделі  

спілкування. Типологія рівнів ділового спілкування. Характеристика 

маніпулятивного, конкурентного та партнерського рівнів ділового 

спілкування. Класифікація моделей спілкування. Маніпулятивна й 

актуалізаторська моделі спілкування за концепцією Е. Шостром. 

Компаративний аналіз концептуальних стратегій Е. Берна, Е. Шостром, В. 

Сатір щодо суб’єкт-суб’єктного та суб’єкт-об’єктного спілкування. Ділове 

спілкування і проблема самоактуалізації особистості, здійснення 

креативності людини за концепцією гуманістичної психології А. Маслоу. 

Проблема лідерства. 

 

Тема 5. Структура й видова специфіка ділового спілкування. Ділове 

спілкування як комунікація. 

Поліфункціональність процесу ділового спілкування. Психологічна природа 

спілкування. Комунікація, взаємодія, пізнання одне одного у структурі 

ділового спілкування. Класифікації видів ділового спілкування. 

Співвідношення понять спілкування і комунікації. Комунікація як процес 

обміну інформацією. Загальна теорія комунікації. Характеристика моделі 

комунікації. Поняття відправника, адресата, каналів зв’язку, кодування та 

декодування повідомлення, зворотного зв’язку. Особливості процесів 

кодування та декодування  інформації через знакові системи. Вербальні та 

невербальні знакові системи ділового спілкування. Етичні, мотиваційні, 

емоційні, комунікативні бар’єри спілкування. 

 

Тема 6. Діалогічні стратегії ділового спілкування. Ділове спілкування як 

взаємодія. 

Діалог як актуалізація спілкування та основа ділової взаємодії. Діалог в 

контексті інформаційно-комунікативної парадигми ХХ–ХХІ ст. 

Співвідношення понять «діалог», «комунікація», «дискусія», «дискурс». 

Сучасні дискурсивні практики. Взаємодія  та взаєморозуміння в 

концептуальних стратегіях комунікативної філософії Ю. Габермаса, К.-О. 

Апеля. Кореляція концептів «дискурс», «взаєморозуміння», «стратегічна дія»  



«комунікативна дія» в теорії Ю. Габермаса. Концепти «мовленнєво-

комунікативна інтерсуб’єктивність,  «реальна комунікація», «ідеальна 

комунікації», «комунікативна спільнота» в теорії  К.-О. Апеля. Взаємодія і 

взаєморозуміння у процесі спільної професійної діяльності. Взаєморозуміння 

як інтерпретаційна діяльність партнерів щодо повідомлень та дій. 

Взаєморозуміння як репрезентація суб’єкт-суб’єктного рівня спілкування. 

Встановлення взаєморозуміння як критерій ефективності ділового 

спілкування. Характеристика ідентифікації, емпатії, рефлексії як механізмів 

взаєморозуміння.  Діалогові форми ділового спілкування. Організація 

взаємодії ділових партнерів. Комунікативні стратегії підготовки і ведення 

індивідуальної бесіди. Колективні форми обговорення ділових проблем. 

Комунікативні стратегії та технології підготовки і проведення  переговорів, 

зборів, «мозкового штурму», дискусій, нарад.   

 

Тема 7. Вербальні та невербальні засоби комунікації у діловому 

спілкуванні.  

Поняття вербального або мовленнєвого спілкування. Мова як знакова 

система. Культура мови і мовленнєвий етикет ділового спілкування. 

Культура говоріння та культура мовлення як складові вербальної комунікації. 

Об’єктивні та суб’єктивні умови ефективної вербальної комунікації. Види 

мовних актів та типи конструювання повідомлень. Комунікативні установки 

як чинники ефективного вербального спілкування. Невербальні знакові 

системи. Класифікація невербальних засобів спілкування. Характеристика 

паралінгвістичної та екстралінгвістичних засобів, оптико-кінетичної системи, 

візуального спілкування й проксеміки. Невербальна комунікація та етикет 

ділового спілкування. Інноваційний потенціал застосування стратегій 

нейролінгвістичного програмування в діловому спілкуванні. 

 

 

Тема 8. Комунікативна компетентність. Моральні цінності та норми в 

структурі комунікативної компетентності. 

Комунікативна компетентність як вимога сучасного інформаційного 

суспільства. Поняття комунікативної компетентності. Комунікативна 

компетентність як сутнісна складова професійної компетентності сучасного 

фахівця. Моральні цінності та норми в структурі комунікативної 

компетентності. Інноваційність застосування інтерактивних технологій, а 

саме тренінгів, рольових та ділових ігор у формуванні та розвитку 

комунікативної компетентності сучасного фахівця. Специфіка застосування 

стратегій нейролінгвістичного програмування у формуванні комунікативної 

компетентності. Медіакомпентність як складова комунікативної 

компетентності. Застосування сучасних інформаційно-комунікативних 

технологій в діловому спілкування. 

 

Тема 9. Управління конфліктами як складова комунікативної 

компетентності. Комунікативні стратегії розв’язання конфліктів. 

Поняття конфлікту. Філософські, соціологічні, психологічні аспекти 

феномену конфлікту. Феномен конфлікту в концепціях Г. Зіммеля, Е. 

Дюркгейма, Р. Дарендорфа, Л. Козера. Класифікація конфліктів. Типи 



соціально-психологічних конфліктів у сфері професійної діяльності. 

Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця. Поняття конфліктологічної  компетентності. 

Профілактика конфліктів, діагностика та розв’язання конфліктів в 

професійній діяльності. Стратегії поведінки в конфліктних ситуаціях. 

Комунікативні стратегії розв’язання конфліктних ситуацій в ділових 

відносинах. Медіація як комунікативна технологія розв’язання конфліктів. 

 

 

Тема 10. Засоби спілкування з аудиторією 

Психологічні та етичні основи спілкування в аудиторії. Етапи спілкування з 

аудиторією. Вербальні й невербальні засоби спілкування з аудиторією. 

Ораторське мистецтво промовця та його особливості. Риторичні фігури та 

жанри красномовства. Дискусійний характер спілкування в аудиторії та 

рівень його моральності. 

 

 

 

 

 

 

Плани лекцій  

Змістовий модуль 1.  

“Етика ділового спілкування» 

 

 

Тема 1. Етика ділового спілкування у сучасному науковому дискурсі. 

 

Мета:  Вивчення міждисциплінарної специфіки етики ділового спілкування. 

Окреслення предмету і завдання дисципліни.  

 

План лекції: 

 

 

1. Специфіка людського спілкування. 

2. Теорії передавання інформації. Комунікативна, перцептивна, 

інтерактивний аспекти спілкування. Макро-, мезо- і мікрорівень спілкування. 

3. Канали зв’язку в процесі спілкування. 

 

Опорні поняття: комунікативна, перцептивна етика, макро-, мезо- і 

мікрорівень спілкування, концептуальні стратегії, гуманістична етика. 

 

Література: [1 ; 2; 5; 15; 45; 27; 17; 24; ] 

 

 

 

Тема 2. Моральна культура ділового спілкування.  

 



Мета: Етичні цінності, норми і принципи у сучасному діловому спілкуванні. 

Спілкування як прояв моральності й моральної культури людини.  

План лекції: 

 

1. Категорії відповідальності, професійного обов’язку, чесності, порядності, 

справедливості, толерантності, самоповаги та поваги до Іншого як базові в 

культурі сучасного ділового спілкування. 

2. Кореляція понять етики ділового спілкування і поняття ділового етикету. 

Діловий етикет як форма професійної комунікації. 

3.Характеристика сучасного ділового етикету. Національно-культурні 

особливості ділового етикету. 

 

Опорні поняття:  моральна культура, спілкування. ділової етикет. 

Література:  8, 17 

 

 

 

 

Тема 3. Корпоративна етика і ділове спілкування. 

 

Мета:  Вивчення корпоративної етики як системи моральних норм і 

цінностей організації, як механізму регулювання та координації моральних 

відносин в організації.   

План лекції: 

 

Ділове спілкування у системі корпоративної культури. Соціальна 

відповідальність як основний моральний критерій діяльності організації. 

Корпоративна місія.  Корпоративна ідентичність. Вплив рівня моральної 

культури ділового спілкування на формування та підтримку позитивного 

корпоративного іміджу. Специфіка встановлення взаємодії в організації як 

системи горизонтальних та вертикальних типів комунікації. Стилі 

спілкування як прояв управлінської культури. Компаративний аналіз 

сутнісних характеристик авторитарного, демократичного та ліберального 

стилів спілкування (стилів лідерства). Об’єктивні та суб’єктивні чинники 

вибору та поєднання стилів спілкування. Інноваційна специфіка сучасних 

стратегій формування команди (Team-building). 

Опорні поняття:: корпоративна етика, корпоративна ідентичність. стилі 

спілкування. 

Література: 

Основні: 5,7 

Додаткові: 22 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І І. 

Види, засоби та форми ділового спілкування 

 

Тема 4. Рівні та моделі ділового спілкування: філософсько-етичні й 

психологічні аспекти. 



Мета:  Визначення поняття  рівнів та моделей спілкування. Типологія рівнів 

ділового спілкування. Характеристика маніпулятивного, конкурентного та 

партнерського рівнів ділового спілкування.  

План лекції: 

1. Класифікація моделей спілкування.  

2. Маніпулятивна й актуалізаторська моделі спілкування за концепцією Е. 

Шостром. Компаративний аналіз концептуальних стратегій Е. Берна, Е. 

Шостром, В. Сатір щодо суб’єкт-суб’єктного та суб’єкт-об’єктного 

спілкування. 

3. Ділове спілкування і проблема самоактуалізації особистості, здійснення 

креативності людини за концепцією гуманістичної психології А. Маслоу. 

Проблема лідерства. 

Опорні поняття:: маніпуляція, конкуренція, партнерство.  

Література: 5,8, 13 

 

 

Тема 5. Структура й видова специфіка ділового спілкування. Ділове 

спілкування як комунікація. 

 

Мета: Визначення поліфункціональності процесу ділового спілкування. 

Психологічна природа спілкування.  

 

План лекції: 

1. Комунікація, взаємодія, пізнання одне одного у структурі ділового 

спілкування. Класифікації видів ділового спілкування. 

2. Співвідношення понять спілкування і комунікації. Комунікація як процес 

обміну інформацією. Загальна теорія комунікації. 

3. Етичні, мотиваційні, емоційні, комунікативні бар’єри спілкування. 

Опорні поняття:: комунікація, інформація, знакова система.  

Література: 2,5, 11 

 

 

Тема 6. Діалогічні стратегії ділового спілкування. Ділове спілкування як 

взаємодія. 

Мета:  Сформувати у студентів комплекс знань діалогу як актуалізації 

спілкування та основи ділової взаємодії. Діалог в контексті інформаційно-

комунікативної парадигми ХХ–ХХІ ст. Сучасні дискурсивні практики.  

План лекції: 

  1. Взаєморозуміння як репрезентація суб’єкт-суб’єктного рівня 

спілкування. Встановлення взаєморозуміння як критерій ефективності 

ділового спілкування. 

 2. Характеристика ідентифікації, емпатії, рефлексії як механізмів 

взаєморозуміння. 

 3. Діалогові форми ділового спілкування. Організація взаємодії ділових 

партнерів. Комунікативні стратегії підготовки і ведення індивідуальної 

бесіди.  

Опорні поняття:: інформаційно-комунікативної парадигми, інтерпретаційна 

діяльність інформація, емпатія.  



Література: 4,7, 19 

 

 

Тема 7. Вербальні та невербальні засоби комунікації у діловому 

спілкуванні.  

Мета:  поняття вербального або мовленнєвого спілкування. Мова як знакова 

система. Культура мови і мовленнєвий етикет ділового спілкування. 

Культура говоріння та культура мовлення як складові вербальної комунікації. 

Об’єктивні та суб’єктивні умови ефективної вербальної комунікації.  

 

План лекції: 

1. Класифікація невербальних засобів спілкування. 

2. Характеристика паралінгвістичної та екстралінгвістичних засобів, оптико-

кінетичної системи, візуального спілкування й проксеміки. Невербальна 

комунікація та етикет ділового спілкування. 

3. Інноваційний потенціал застосування стратегій нейролінгвістичного 

програмування в діловому спілкуванні. 

 

Опорні поняття: вербальне та мовленеве спілкування, мовні акти. 

 

Література: 5,8, 17 

 

Тема 8. Комунікативна компетентність. Моральні цінності та норми в 

структурі комунікативної компетентності. 

Мета:  Формування комунікативної компетентності, як вимоги сучасного 

інформаційного суспільства. Поняття комунікативної компетентності. 

Комунікативна компетентність як сутнісна складова професійної 

компетентності сучасного фахівця. Моральні цінності та норми в структурі 

комунікативної компетентності.  

План лекції: 

1. Інноваційність застосування інтерактивних технологій, а саме тренінгів, 

рольових та ділових ігор у формуванні та розвитку комунікативної 

компетентності сучасного фахівця. 

2. Специфіка застосування стратегій нейролінгвістичного програмування у 

формуванні комунікативної компетентності.  

3. Медіакомпентність як складова комунікативної компетентності. 

Застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій в діловому 

спілкування. 

Опорні поняття:: компетентність компетентність, медіакомпентність, 

інноваційність. 

Література: 4, 8, 26 

 

Тема 9. Управління конфліктами як складова комунікативної 

компетентності. Комунікативні стратегії розв’язання конфліктів. 

Мета: визначення поняття конфлікту. Філософські, соціологічні, 

психологічні аспекти феномену конфлікту. Феномен конфлікту в концепціях 

Г. Зіммеля, Е. Дюркгейма, Р. Дарендорфа, Л. Козера. Класифікація 

конфліктів. Типи соціально-психологічних конфліктів у сфері професійної 



діяльності. Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця.  

План лекції: 

1. Поняття конфліктологічної  компетентності. Профілактика конфліктів, 

діагностика та розв’язання конфліктів в професійній діяльності.  2. Стратегії 

поведінки в конфліктних ситуаціях. Комунікативні стратегії розв’язання 

конфліктних ситуацій в ділових відносинах. 

 3. Медіація як комунікативна технологія розв’язання конфліктів. 

Опорні поняття:: конфлікт, ділові відносини. 

Література: 3,6, 31 

 

 

Тема 10. Засоби спілкування з аудиторією 

Мета:  З'ясування психологічних та етичних основ спілкування в аудиторії. 

Етапи спілкування з аудиторією.  

План лекції: 

 Вербальні й невербальні засоби спілкування з аудиторією. 

 Ораторське мистецтво промовця та його особливості. 

 Риторичні фігури та жанри красномовства. 

 Дискусійний характер спілкування в аудиторії та рівень його 

моральності. 

Література: 6; 10; 16, 18; 22 

 

 

 

Розділ 7. Плани семінарських (практичних) занять 

Практичні завдання з курсу «Етика ділового спілкування»  виконуються 

студентами протягом семестру згідно з програмою курсу з метою 

закріплення теоретичних знань. Викладачем, який веде практичні заняття, 

здійснюється поточний контроль виконання практичних завдань шляхом 

перевірки наявності виконаних завдань та індивідуальної співбесіди зі 

здобувачем вищої освіти за кожним завданням. Кожне завдання оцінюється 

окремо відповідно до встановлених критеріїв оцінки. 

Виконання практичних завдань має творчий характер. Попередньо студент 

повинен вивчити відповідні теми за рекомендованою літературою, список 

якої наведено в кінці робочої програми. З незрозумілих питань курсу 

здобувач вищої освіти може одержати консультацію викладача дисципліни у 

відповідні дні, за графіком, установленим кафедрою. 

 

 

Семінарське заняття №1. Етика ділового спілкування у сучасному 

науковому дискурсі (2 години). ХХ ст.  

 

План семінару: 

1. Гуманістична етика як «прикладна наука мистецтва жити», етика 

гуманістична та етика авторитарна за концепцією Е. Фромма. 

2. Специфіка ділового спілкування. 

3. Проведення ділової гри «Мозкова атака» [ 35, с. 394-402 ] 



 

Інформаційні джерела: 5, 15, 24 

 

 

 

Семінарське заняття №2. Моральна культура ділового спілкування.  

 

План семінару: 

1. Поняття взаємодії. Вплив етичних норм і правил на спільну діяльність 

людей. 

2. Влада як можливість впливу однієї людини на іншу. 

3. Три рівні взаєморозуміння: згода, осмислення, співпереживання. Емоційні, 

інтелектуальні, соціальні бар’єри на шляху до взаєморозуміння  

  

Інформаційні джерела:7, 18, 22 

 

Семінарське заняття №3. Корпоративна етика і ділове спілкування. 

План семінару: 

1. Технології маніпуляції суспільною думкою. 

2. Способи протидії маніпуляції. 

 Співробітництво — вищий рівень ділового спілкування. 

 

Інформаційні джерела: 24, 32,8 

 

Семінарське заняття №4. Вербальні та невербальні засоби комунікації у 

діловому спілкуванні.  

План семінару: 

1. Поняття про вербальні й невербальні засоби комунікації. 

2. Культура усного мовлення та культура слухання. 

3. Візуальний контакт, кінесика, проксеміка як специфічні знакові 

системи у невербальній комунікації. 

 

Інформаційні джерела:4, 10, 13 

 

 Семінарське заняття №5. Комунікативна компетентність. Моральні 

цінності та норми в структурі комунікативної компетентності. 

 

План семінару: 

1. Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця.  

2. Поняття конфліктологічної  компетентності.  

3. Профілактика, діагностика та розв’язання конфліктів у діловому 

спілкуванні. 

Інформаційні джерела: 2, 4, 12, 18 

 

8. Контроль навчальних досягнень 

 



8.1. Завдання для самостійної роботи та критерії її оцінювання. 

Ціль виконання самостійної роботи: з дисципліни «Етика ділового 

спілкування» є активізація пізнавальної діяльності, направленої на 

вдосконалення і закріплення знань, умінь і навиків, отриманих в ході 

аудиторних занять; формування навиків самостійної учбової, наукової, 

професійної діяльності, здібності приймати на себе відповідальність, 

знаходити конструктивні рішення, вихід з проблемної ситуації, і т.д. 

 

Практичні завдання: 

 1. Етика ділового спілкування. Моральна культура як етична основа ділового 

спілкування.  

 2. Структура та функції ділового спілкування. Ділове спілкування як процес 

комунікації 

3. Ділове спілкування як взаємодія. Види та рівні спілкування. 

4. Стилі та моделі ділового спілкування  

5. Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет.  

6. Невербальні засоби спілкування.  

7. Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування. 

8. Діловий етикет. 

 Критерії визначення видів ділового спілкування. 

 Комунікативні принципи оптимізації службових відносин. 

 Логіко-психологічні правила конструювання повідомлень. 

  Взаємозв’язок між спілкуванням і діяльністю людей. 

 Завдання ділового спілкування. 

 Характеристика культури ділового спілкування. 

 Навести і проаналізувати приклад культури спілкування з істо- 

ричного минулого України. 

 Норми міжлюдського спілкування часів Київської Русі. 

 Основні поняття школи “людських відносин” 

 “Організаційна культура” як інструмент управління підприємс- 

твом. 

 Категорія моралі як виду суспільних відносин. 

 Взаємозв’язок між моральними цінностями і ставленням людини 

до громадянського обов’язку. 

 Вплив моральних норм на ділове спілкування. 

 Взаємозв’язок між принципами моралі та успішною економічною 

діяльністю. 

 Суть конфлікту між гуманістичною і авторитарною совістю. 

 Розкрити три сторони спілкування. 

 Функції спілкування. 

 Охарактеризувати ліберальний стиль лідерства. 

 Вплив обміну інформацією на поведінку людини. 

 Значення міжособистісної взаємодії для організації спільної 

діяльності. 

 Роль сприйняття і розуміння співрозмовників у процесі ділового 



спілкування. 

 Прояв емпатії у взаєминах і культура спілкування. 

 Способи впливу суб’єктів один на одного у діловому спілкуванні. 

 Особливості спілкування між особистістю і групою. 

 Види ділового спілкування. 

 індивідуальні риси характеру людини у процесі ділового 

спілкування. 

 Специфіка функціонально-рольового спілкування. 

 Особливості діалогічного і монологічного спілкування при фор- 

муванні виробничих стосунків. 

 Вплив способів і засобів спілкування на досягнення мети. 

 Маніпулювання емоціями, поведінкою та успішні виробничі сто- 

сунки. 

 Вплив етичних норм і правил на встановлення взаємодії між спів- 

розмовниками. 

 Поведінка окремого індивіда в контексті кодексу поведінки на 

підприємстві. 

 Рівні взаєморозуміння між співрозмовниками. 

  Види бар’єрів на шляху до взаєморозуміння. 

 Моральна та психологічна культура ділового спілкування. 

 Емоційні бар’єри та їх подолання на шляху до взаєморозуміння. 

 Етикет як сукупність правил поведінки. 

 Норми і правила службового етикету. 

 Етичні норми поведінки керівника. 

 Охарактеризувати особливості професійної риторики. 

 Стратегії і тактики ділового спілкування. 

 Використання вербальних засобів спілкування. 

 Вплив невербальних засобів спілкування на ділові стосунки 

 

   Тематика ділових ігор 

1. Ділова  гра «Стиль»  

2. Ситуаційно-рольова гра «Доручення завдання підлеглому»  

3. Ситуаційно-рольова гра «Прийом на роботу»  

4. Ділова гра  «Підбір персоналу»  

5. Ділова гра  «Моделювання ідеального керівника» 

6. Проведення мозкового штурму «Кар’єра»  

7. Ділова гра «Алгоритм рішення управлінських проблем» 

 Гра «Мозкова атака» 

 

 

Завдання для самостійної роботи студентів 

 

На самостійну роботу студентів (СРС) за дисципліною відводиться 86 годин, 

які рівномірно розподіляються між усіма темами. До складу самостійної 

роботи студентів включено опрацювання теоретичних питань, підготовку до 

практичних занять, домашнє виконання завдань, складання ділових 



документів, розв’язування тестів, робота над питаннями для поглибленого 

вивчення теми, написання наукового реферату, підготовку до питань для 

дискусій, підготовку до завдань для перевірки знань, підготовку до 

проведення поточних і рубіжних контрольних робіт, підготовка до заліку. 

Формами контролю самостійної роботи над дисципліною визнано 

опитування на практичних заняттях, контроль знань, проведення аудиторних 

поточних і рубіжних контрольних робіт, перевірка конспектів лекцій і 

практичних занять,  огляду складених документів, ділових ігор, проведення 

конференцій. 

 При виконання СРС необхідно дотримуватися наступних правил: 

1. Для виконання самостійної роботи необхідно завести окремий зошит, в 

якому виконуються всі завдання у визначеній послідовності. 

2. Кожна самостійна робота нумерується за назвою теми. 

3. Перед виконанням теоретичного завдання складається його план. 

4. Перед виконанням практичного завдання зазначається назва складеного 

документа, або номер поточного варіанту. 

5. Після перевірки кожного завдання викладачем студент повинен усунути 

зазначені помилки і неточності. 

6. Виконання всіх видів самостійної роботи є необхідною передумовою 

допуску студента до заліку. 

 

 

 

Тема 1. Моральна культура ділового спілкування.  

 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

 

 Виписати зі св. Письма цитати про слово і дати їх інтерпретацію. 

 Навести народні прислів’я і приказки про слово і мовчання. 

 Дати визначення термінів: слово, культура мовлення, мовленнєвий 

етикет. 

 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. Спілкування як основа життєдіяльності людей і їхньої взаємодії. 

2. Гуманістична спрямованість спілкування. 

3. Культура ділового спілкування. 

 

Інформаційні джерела: 5,7,17,20 

 

 

Тема 2. Корпоративна етика і ділове спілкування. 

 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Компаративний аналіз сутнісних характеристик авторитарного, 

демократичного та ліберального стилів спілкування (стилів лідерства). 

2. Об’єктивні та суб’єктивні чинники вибору та поєднання стилів 

спілкування. 



3. Інноваційна специфіка сучасних стратегій формування команди (Team-

building). 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. Корпоративна етика як система моральних норм і цінностей 

організації, як механізм регулювання та координації моральних 

відносин в організації. 

2. Ділове спілкування у системі корпоративної культури.  

3. Специфіка встановлення взаємодії в організації через систему 

горизонтальних та вертикальних типів комунікації. 

Інформаційні джерела: 5, 7, 22 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І І. 

Види, засоби та форми ділового спілкування 

 

Тема 3. Рівні та моделі ділового спілкування: філософсько-етичні й 

психологічні аспекти. 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Категорії «Я — Ти», «Я — Воно» за концепцією М. Бубера. 

2. Суб’єкт-суб’єктні й суб’єкт-об’єктні рівні й моделі  спілкування. 

3.Типологія рівнів ділового спілкування.  

4. Маніпулятивна й актуалізаторська моделі спілкування за концепцією Е. 

Шостром. 

5. Компаративний аналіз концептуальних стратегій Е. Берна, Е. Шостром, В. 

Сатір щодо суб’єкт-суб’єктного та суб’єкт-об’єктного спілкування.  

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. Стилі ділового спілкування як прояв управлінської культури. 

2. Компаративний аналіз сутнісних характеристик авторитарного, 

демократичного та ліберального стилів спілкування (стилів лідерства). 

3. Об’єктивні та суб’єктивні чинники вибору та поєднання стилів 

спілкування.  

Інформаційні джерела: 5, 8, 13 

 

 

Тема 4. Структура й видова специфіка ділового спілкування. Ділове 

спілкування як комунікація. 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1.Поняття відправника, адресата, каналів зв’язку, кодування та декодування 

повідомлення, зворотного зв’язку. 

2. Особливості процесів кодування та декодування  інформації через знакові 

системи. 

3. Вербальні та невербальні знакові системи ділового спілкування. 

4. Етичні, мотиваційні, емоційні, комунікативні бар’єри спілкування. 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. Інноваційна специфіка сучасних стратегій формування команди (Team-

building). 

2. Поняття  рівнів та моделей спілкування. Діалогічна концепція 

спілкування М. Бубера: Категорії «Я — Ти», «Я — Воно». 

Інформаційні джерела: 2, 5, 11 



 

 

Тема 5. Діалогічні стратегії ділового спілкування. Ділове спілкування як 

взаємодія. 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Взаємодія  та взаєморозуміння в концептуальних стратегіях 

комунікативної філософії Ю. Габермаса, К.-О. Апеля. 

2. Кореляція концептів «дискурс», «взаєморозуміння», «стратегічна дія»  

«комунікативна дія» в теорії Ю. Габермаса. 

3. Концепти «мовленнєво-комунікативна інтерсуб’єктивність, «реальна 

комунікація», «ідеальна комунікації», «комунікативна спільнота» в теорії  К.-

О. Апеля. 

4. Взаємодія і взаєморозуміння у процесі спільної професійної діяльності. 

5. Комунікативні стратегії та технології підготовки і проведення переговорів, 

зборів, «мозкового штурму», дискусій, нарад.  

 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1.Охарактеризувати спілкування як комунікацію, як міжособистісну та 

міжгрупову взаємодію, як процес пізнання особистості. 

2. Ділове спілкування як соціальний феномен. 

Інформаційні джерела: 4, 7, 19 

 

 

Тема 6. Вербальні та невербальні засоби комунікації у діловому 

спілкуванні.  

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Характеристика паралінгвістичної та екстралінгвістичних засобів, оптико-

кінетичної системи, візуального спілкування й проксеміки. 

2. Невербальна комунікація та етикет ділового спілкування. Інноваційний 

потенціал застосування стратегій нейролінгвістичного програмування в 

діловому спілкуванні. 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. «Мозковий штурм»  як евристична форма ділової комунікації. Технології 

проведення «мозкового штурму».  

Інформаційні джерела: 5, 8, 17 

 

Тема 7. Комунікативна компетентність. Моральні цінності та норми в 

структурі комунікативної компетентності. 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Інноваційність застосування інтерактивних технологій, а саме тренінгів, 

рольових та ділових ігор у формуванні та розвитку комунікативної 

компетентності сучасного фахівця. 

2. Специфіка застосування стратегій нейролінгвістичного програмування у 

формуванні комунікативної компетентності. 

3. Медіакомпентність як складова комунікативної компетентності. 

Застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій в діловому 

спілкування. 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 



1. Комунікативна компетентність як вимога сучасного інформаційного 

суспільства. 

2. Поняття комунікативної компетентності. 

3. Комунікативна компетентність як сутнісна складова професійної 

компетентності сучасного фахівця. 

 

Інформаційні джерела: 4, 8, 26 

 

Тема 8. Управління конфліктами як складова комунікативної 

компетентності. Комунікативні стратегії розв’язання конфліктів. 

Питання для самостійного опрацювання студентами 

1. Феномен конфлікту в концепціях Г. Зіммеля, Е. Дюркгейма, Р. 

Дарендорфа, Л. Козера. 

2. Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця. 

3. Поняття конфліктологічної  компетентності. 

4. Профілактика конфліктів, діагностика та розв’язання конфліктів в 

професійній діяльності. 

5. Стратегії поведінки в конфліктних ситуаціях. Комунікативні стратегії 

розв’язання конфліктних ситуацій в ділових відносинах. 

6. Медіація як комунікативна технологія розв’язання конфліктів. 

Теми рефератів і доповідей для самостійної підготовки: 

1. Поняття конфлікту. Філософські, соціологічні, психологічні аспекти 

феномену конфлікту. 

2. Концептуальні стратегії дослідження конфлікту в теоріях Г. Зіммеля, Е. 

Дюркгейма, Р. Дарендорфа, Л. Козера. 

 

Інформаційні джерела: 3, 6, 31 

 

  

ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ  

1. Етика ділового спілкування у сучасному науковому дискурсі. 

2.Моральна культура ділового спілкування. 

3.Корпоративна етика і ділове спілкування 

.4.Структура й видова специфіка ділового спілкування. 

5. Ділове спілкування як комунікація 

6.Діалогічні стратегії ділового спілкування. Ділове спілкування як взаємодія. 

7.Вербальні та невербальні засоби комунікації у діловому спілкуванні  

8. Комунікативна компетентність. Моральні цінності та норми в структурі 

комунікативної компетентності 

9.Управління конфліктами як складова комунікативної компетентності. 

10.Комунікативні стратегії розв’язання конфліктів. 

11.Комунікативна компетентність як вимога сучасного інформаційного 

суспільства. Моральні цінності та норми в структурі комунікативної 

компетентності.  

12.Інноваційність застосування інтерактивних технологій, а саме тренінгів, 

рольових, ситуаційно-рольових та ділових ігор у формуванні та розвитку 

комунікативної компетентності сучасного фахівця.  



13.Медіакомпентність як складова комунікативної компетентності. 

14.Застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій в 

діловому спілкування. 

15.Філософські, соціологічні, психологічні аспекти феномену конфлікту. 

16.Концептуальні стратегії дослідження конфлікту в теоріях Г. Зіммеля, Е. 

Дюркгейма, Р. Дарендорфа, Л. Козера.  

17.Класифікація конфліктів. Типи соціально-психологічних конфліктів у 

сфері професійної діяльності.  

18.Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця. Поняття конфліктологічної  компетентності. 

19.Профілактика, діагностика та розв’язання конфліктів у діловому 

спілкуванні. 

20.Стратегії поведінки в конфліктних ситуаціях. 

Критерії оцінювання: 

 змістовність – 3 бали 

 відповідність темі та стилю оформлення – 2 бали 

 

6.3. Форми проведення модульного контролю та критерії оцінювання. 

Модульний контроль здійснюється у вигляді тестування. 

Студентами пропонуються тестові завдання у кількості 25 питань.  

Види тестових завдань: 

 Із вибором однієї правильної відповіді; 

 На встановлення відповідності запропонованих наборів тверджень; 

 Завдання на розпізнавання та відтворення правильної відповіді по 

пам’яті; 

 Завдання на відтворення правильної відповіді (формулювань понять) 

по пам’яті; 

 Завдання відкритого типу, що передбачає розгорнуту відповідь. 

Критерії оцінювання:  

 виконання тестових завдань – максимум 25 балів. 

6.4. Форми проведення семестрового контролю та критерії оцінювання. 

Залік 

 

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ 

1.Культура фахового мовлення. 

2. Державотворча роль мови. Мова як засіб пізнання, мислення, спілкування. 

Функції мови. Стилі і типи мовлення. 

3. Літературна мова. Мовна норма. Види норм  

4.Культура мови. Культура мовлення під час дискусії. 

5.Мова і професія.  

6.Майстерність публічного виступу. Види підготовки до виступу. 

7.Мова і думка. Види, форми, прийоми розумової діяльності. 

8. Основні закони риторики. 

9.Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання. 

10.Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, 

службова нарада та переговори. 

11. Основні правила ділового спілкування.  



12.Мовленнєвий етикет. 

13. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, 

прийомів та по телефону. 

14.Терміни і термінологія.  

15.Лексика за сферою вживання.  

16.Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. 

17. Типи термінологічних словників (відповідно до фаху).  

18. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. 

19.Багатозначні слова і контексти. Синонімічний вибір слова.  

20.Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення.  

21. Орфографічні норми сучасної української літературної мови.  

 22. Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти 

норм 

23.Синтаксичні норми сучасної української літературної мови 

24. Документ — основний вид ділового мовлення. Загальні вимоги до 

складання документів.  

25.Види документів та їх класифікація.  

26.Правила оформлення сторінки. Вимоги до тексту документа. 

27.Реквізити документів та вимоги до їх написання. 

28.Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази 

щодо особового складу, резюме, заява.  

29. Довідково — інформаційні документи. 

30.Види службових листів Ділове листування. Вимоги до офіційного 

листування. Етикет ділового листування.  

31.Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, 

запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти. Виробничі 

протоколи. Витяг з протоколу. 

32. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів 

33.Укладання фахових документів (відповідно до напряму підготовки) 

 

 

Вимоги до написання реферату 

Реферат (від латинського refero – доповідаю) – короткий усний чи 

письмовий виклад основних положень вчення або змісту друкованих джерел, 

доповідь на певну тему.  

Вибір теми реферату. Студент може самостійно обрати будь–яку тему з 

рекомендованої кафедрою тематики реферативних робіт. За умови, коли 

студент вчасно не обрав тему або затрудняється у виборі, тему може 

запропонувати викладач. Староста складає список студентів групи з назвами 

обраних ними тем рефератів і передає його викладачеві.  

Підбір літератури. Студент використовує рекомендовану даним посібником 

літературу, також самостійно здійснює пошук необхідних наукових праць. 

Для цього потрібно ознайомитись із каталогами наукових бібліотек, новими 

надходженнями до них, виділити дослідження тих авторів, які працюють над 

науковими проблемами, пов’язаними із темою обраної реферативної роботи. 

Необхідно обов’язково ознайомитись з журнальними публікаціями останніх 

кількох років. Фактичні і статистичні матеріли містяться у статистичних 

щорічниках і довідниках. Допускається використання підручників і 



навчальних посібників з питань демографії іноземних авторів. Не 

допускається підготовка реферату виключно за матеріалами навчальних 

підручників і посібників.  

Орієнтовна структура реферату:  

 титульна сторінка (з вказуванням назви вузу, теми реферату, 

виконавець, перевіряючий, місто, рік); 

 план; 

 вступ – зазначається тема, її актуальність, мета і завдання роботи; 

 основна частина – логічний виклад опрацьованого матеріалу на основі 

аналізу та узагальнення, виділення основних положень. Рекомендуємо 

скласти розширений (деталізований) план роботи. Позитивним є 

тезисний виклад змісту, розкриття дискусійних питань з даної 

проблематики. Необхідно також зберігати ідеологічну нейтральність 

аналізу;  

 висновки – узагальнення у концентрованій формі підсумків 

дослідження теми, виклад точки зору автора реферату;  

 список використаної літератури.  

 

 

 

Розділ 8.2 .Система поточного та підсумкового контролю 

 

Організація процесу навчання студентів з навчальної дисципліни «Етика 

ділового спілкування» повинна стимулювати студентів наполегливо і 

систематично вчитися. 

При розробці критеріїв системи оцінювання якості навчання  враховується 3 

основні компоненти: 

 рівень знань; 

 навики самостійної роботи; 

 індивідуальна науково-дослідна робота. 

Рівень знань: береться до уваги: 

- глибина і міцність знань; 

- рівень мислення; 

- вміння синтезувати знання по окремих темах; 

- вміння складати розгорнутий план відповіді; 

- давати точні формулювання; 

- правильно користуватись понятійним апаратом; 

- культура відповіді (грамотність, логічність і послідовність викладу). 

Навики самостійної роботи: 

- навики пошуку необхідної літератури; 

- орієнтація в потоці інформації; 

- навики ведення записів (складання простого і розгорнутого плану, 

конспекту) 

Індивідуальна науково-дослідна робота: 

- навики науково-пошукової роботи (написання наукових статей, виконання 

реферату, виступи, тощо). 

Об'єктивна оцінка рівня знань студентів вимагає: 



 постійного контролю відвідування навчальних занять кожним 

студентом; 

 проведення систематичного поточного контролю знань на 

семінарських заняттях; 

 належної організації проведення консультацій та екзамену.  

 

Основними методами оцінювання знань студентів є: оцінювання знань 

студентів на семінарських/практичних заняттях, самостійної роботи (СРС), 

виконання ІНДЗ та оцінювання результатів складання екзамену. 

 
 

 



Схема нарахування балів, які отримують студенти з навчальної 

дисципліни з формою підсумкового контролю – залік 

 

Система оцінювання навчальних досягнень  

 

Вид діяльності студента 
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Відвідування лекцій 1 2 2 4 4 

Відвідування семінарських 

занять 

1 1 1 4 4 

Відвідування практичних 

занять 

1 - - - - 

Робота на семінарському 

занятті 

10 1 10 4 40 

Робота на практичному занятті 10 - - - - 

Лабораторна робота (в тому 

числі допуск, виконання, 

захист) 

10 - - 2 20 

Виконання завдань для 

самостійної роботи 

5 1 5 1 5 

Виконання модульної роботи 25 1 25 1 25 

Виконання ІНДЗ 30 - - - - 

Разом - 43 - 98 

Максимальна кількість балів:  171 

171:100=1,71. Студент набрав Х балів; Розрахунок: Х:1,71 = 

загальна кількість балів. 

- 

 

Примітка:  

- вид начальної діяльності студента передбачає аудиторну роботу (лекції, 

практичні/семінарські заняття, лабораторні роботи/виконання проекту в 

навчальній лабораторії), самостійне опрацювання тем навчальної 

дисципліни, виконання індивідуальних завдань (відповідно до робочого 

навчального плану) і самостійної роботи, рубіжний контроль (виконання 

модульної контрольної роботи). 

 

 

8.3 Перелік питань, що виносяться на підсумковий контроль 

 

1. Міждисциплінарна специфіка етики ділового спілкування. Взаємодія 

концептуальних стратегій філософії, етики, соціології, психології, 



конфліктології, іміджелогії, теорії управління, менеджменту у формуванні 

цієї галузі знання. 

2. Багатоаспектність поняття спілкування. Гуманістична природу 

спілкування. 

3. Спілкування як актуалізація моральності й моральної культури 

людини.  

4. Спілкування як фундаментальна проблема буття людини у 

гуманістичній етиці та гуманістичній психології ХХ ст.: гуманістична етика 

як «прикладна наука мистецтва жити», етика гуманістична та етика 

авторитарна за концепцією Е. Фромма. 

5. Поняття, структура та функції ділового спілкування. 

6. Моральна культура як етична основа ділового спілкування. Етичні 

цінності, норми і принципи у сучасному діловому спілкуванні. 

7. Діловий етикет. Моральні основи ділового етикету.  

8. Специфіка сучасного ділового етикету. Національні особливості 

ділового етикету різних країн світу. 

9. Порівняльна характеристика загальноєвропейського етикету та етикету 

неєвропейських країн.  

10. Корпоративна етика як система моральних норм і цінностей 

організації, як механізм регулювання та координації моральних відносин в 

організації.   

11. Ділове спілкування у системі корпоративної культури.  

12. Специфіка встановлення взаємодії в організації через систему 

горизонтальних та вертикальних типів комунікації. 

13. Стилі ділового спілкування як прояв управлінської культури. 

Компаративний аналіз сутнісних характеристик авторитарного, 

демократичного та ліберального стилів спілкування (стилів лідерства). 

Об’єктивні та суб’єктивні чинники вибору та поєднання стилів спілкування.  

14. Інноваційна специфіка сучасних стратегій формування команди (Team-

building). 

15. Поняття  рівнів та моделей спілкування. Діалогічна концепція 

спілкування М. Бубера: Категорії «Я — Ти», «Я — Воно». 

16. Типологія рівнів ділового спілкування. Суб’єкт-суб’єктні й суб’єкт-

об’єктні рівні й моделі  спілкування. Характеристика маніпулятивного, 

конкурентного та партнерського рівнів ділового спілкування. 

17. Класифікація моделей спілкування. Маніпулятивна й актуалізаторська 

моделі спілкування за концепцією Е. Шостром.  

18. Моделі спілкування за концепцією Е. Берна. 

19. Ділове спілкування і проблема самоактуалізації особистості, 

здійснення креативності людини за концепцією гуманістичної психології А. 

Маслоу.  

20. Компаративний аналіз концептуальних стратегій Е. Берна, Е. Шостром, 

В. Сатір щодо суб’єкт-суб’єктного та суб’єкт-об’єктного спілкування. 
21. Охарактеризувати спілкування як комунікацію, як міжособистісну та 

міжгрупову взаємодію, як процес пізнання особистості.  

22. Ділове спілкування як соціальний феномен. 



23. Поліфункціональність процесу ділового спілкування. Психологічна 

природа спілкування. Комунікативні установки як чинники ефективного 

ділового спілкування.  

24. Структура ділового спілкування. Класифікації видів ділового 

спілкування. Співвідношення понять спілкування і комунікації.  

25. Ділове спілкування як процес комунікації. Загальна теорія комунікації. 

Характеристика моделі комунікації.  

26. Діалог як актуалізація спілкування та основа ділової взаємодії. Діалог в 

контексті інформаційно-комунікативної парадигми ХХ–ХХІ ст.  

27. Взаємодія  та взаєморозуміння в концептуальних стратегіях 

комунікативної філософії Ю. Габермаса, К.- О. Апеля: кореляція концептів 

«дискурс», «взаєморозуміння», «стратегічна дія»  «комунікативна дія» в 

теорії Ю. Габермаса; концепти «мовленнєво-комунікативна 

інтерсуб’єктивність,  «реальна комунікація», «ідеальна комунікації», 

«комунікативна спільнота» в теорії  К.- О. Апеля.  

28. Встановлення взаєморозуміння як критерій ефективності ділового 

спілкування. Взаєморозуміння як репрезентація суб’єкт-суб’єктного рівня 

спілкування.  

29. Діалогові форми ділового спілкування. Індивідуальні та колективні 

форми ділового спілкування.  

30. Комунікативні стратегії та технології підготовки і ведення 

індивідуальної бесіди, переговорів, зборів, «мозкового штурму», дискусій, 

нарад.  

31.  Переговори та діловий етикет. Особливості проведення переговорів із 

зарубіжними партнерами.  

32. «Мозковий штурм»  як евристична форма ділової комунікації. 

Технології проведення «мозкового штурму».  

33. Поняття вербального або мовленнєвого спілкування. Мова як знакова 

система. Об’єктивні та суб’єктивні умови ефективної вербальної комунікації.  

34. Культура мови і мовленнєвий етикет ділового спілкування. Культура 

говоріння та культура мовлення як складові вербальної комунікації.  

35. Види мовних актів та типи конструювання повідомлень.  

36. Запитання як засіб активізації процесу спілкування.  Види питань. 

37. Невербальні знакові системи. Класифікація та характеристика 

невербальних засобів спілкування. Невербальна комунікація та етикет 

ділового спілкування.  

38. Інноваційний потенціал застосування стратегій нейролінгвістичного 

програмування в діловому спілкуванні. 

39. Комунікативна компетентність як вимога сучасного інформаційного 

суспільства. Поняття комунікативної компетентності. Комунікативна 

компетентність як сутнісна складова професійної компетентності сучасного 

фахівця. 

40.  Моральні цінності та норми в структурі комунікативної 

компетентності.  

41. Інноваційність застосування інтерактивних технологій, а саме 

тренінгів, рольових, ситуаційно-рольових та ділових ігор у формуванні та 

розвитку комунікативної компетентності сучасного фахівця.  



42. Медіакомпентність як складова комунікативної компетентності. 

Застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій в діловому 

спілкування. 

43. Поняття конфлікту. Філософські, соціологічні, психологічні аспекти 

феномену конфлікту. Концептуальні стратегії дослідження конфлікту в 

теоріях Г. Зіммеля, Е. Дюркгейма, Р. Дарендорфа, Л. Козера.  

44. Класифікація конфліктів. Типи соціально-психологічних конфліктів у 

сфері професійної діяльності.  

45. Управління конфліктами як репрезентація рівня комунікативної 

компетентності фахівця.  

46. Поняття конфліктологічної  компетентності.  

47. Профілактика, діагностика та розв’язання конфліктів у діловому 

спілкуванні. 

48. Стратегії поведінки в конфліктних ситуаціях. Комунікативні стратегії 

розв’язання конфліктних ситуацій в ділових відносинах.  

49. Медіація як комунікативна технологія розв’язання конфліктів. 

 

 

8.4.  

Шкала оцінювання успішності студента за результатами 

підсумкового контролю 

Рейтинг 

студента 

Оцінка за 

шкалою 

ESTS 

Визначення Оцінка 

за національною 

системою 

за системою 

факультету 

90-100 

 

A Відмінно (EXCELENT) -відмінне 

виконання з незначною кількістю 

неточностей 

Відмінно 5 

82-89 

 

B Дуже добре (VERI GOOD) - вище середніх 

стандартів, але з деякими неточностями 

Добре 4 

75-81 

 

C Добре(GOOD) – в цілому змістовна і 

правильна робота з певною кількістю 

незначних помилок 

Добре 4 

68-74 

 

D Задовільно (SATISFACTORI) – непогано, 

але зі значною кількістю недоліків 

Задовільно 3 

60-67 

 

E Достатньо (SUFFICIENT) – виконання 

відповідає мінімальними критеріями 
Задовільно 3 

35-59 

 

FX Незадовільно (FAIL) – необхідна ще певна 

додаткова робота для успішного складання 

екзамену 

Незадовільно 2 

1-34 

 

F Незадовільно (FAIL) – необхідна серйозна 

подальша робота, обов’язковий повторний 

курс 

Незадовільно 2 

Рівневі бали А, В, С, D, Е, є прохідними.  

FХ означає „незадовільно” і студент може бути допущений до 

підсумкового контролю за умови певної додаткової роботи.  

F означає „незадовільно” і необхідна значна подальша робота, без 



виконання якої студент не допускається до підсумкового контролю. 
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